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Der Bildschirm von Word 2010
Wenn Sie frühere Versionen von Microsoft Word
kennen, werden Sie feststellen, dass in Word
2010 ein paar Dinge neu angeordnet wurden.
Anhand der folgenden Abbildung können Sie
sich orientieren.



Das Menüband von Word 2010
Mit der Einführung von Microsoft Office 2007
wurde auch das Menüband eingeführt (in Word
2007 noch als »Multifunktionsleiste«
bezeichnet). In Word 2010 haben sich einige
Dinge geändert. Die folgende Abbildung zeigt
einige wichtige Bestandteile des Menübands,
die Sie sich merken sollten.

Tastenkombinationen in Word
2010

Menüs sind eine wunderbare Sache, aber diese
ganze Klickerei ist nicht unbedingt die
schnellste Methode, Dinge zu erledigen. Die
folgende Tabelle zeigt einige der vielen
Abkürzungen, die Microsoft Word 2010 zu
bieten hat.

Drücken Sie
diese Taste
...

... um den Cursor
so zu
verschieben



Im Text eine Zeile
nach oben

Im Text eine Zeile
nach unten

Ein Zeichen nach
rechts

Ein Zeichen nach
links

Einen Absatz nach
oben

Einen Absatz nach
unten

Ein Wort nach
rechts

Ein Wort nach links

Einen Bildschirm
nach oben

Einen Bildschirm
nach unten

An das Ende der
aktuellen Zeile

An den Anfang der
aktuellen Zeile

An den
Dokumentanfang



An das
Dokumentende

Tastaturbefehle für die
Absatzformatierung

Um dies zu
bewirken ...

...drücken
Sie das

Text zentrieren

Linksbündig

Rechtsbündig

Einzeiliger
Zeilenabstand

1,5-facher
Zeilenabstand

Doppelter
Zeilenabstand

Blocksatz

Texteinzug links

Texteinzug
rückgängig



Hängender Einzug

Hängender Einzug
rückgängig

Die gebräuchlichsten
Tastaturbefehle

Drücken Sie
dies ...

... um das zu
bewirken

Kopieren

Ausschneiden

Einfügen

Rückgängig

Tastaturbefehle zur
Textformatierung

Um dies zu ... drücken



bewirken ... Sie das

Fett

Kursiv

Unterstrichen

Doppelt
unterstrichen

Wortunterstreichung

Kapitälchen

Text hochstellen

Text tiefstellen

Formatierung
löschen

Zeichen vergrößern

Zeichen verkleinern

Großbuchstaben

Schriftart

Punktgröße

Dialogfeld Zeichen



Gebräuchliche
Tastaturbefehle in Word

Um dies zu
bewirken ...

... drücken
Sie das

Hilfe

Abbrechen

Zurück zur
vorherigen Position

Neues Dokument

Öffnen

Drucken

Schließen

Schnellspeichern

Befehl wiederholen

Suchen

Suchen und
Ersetzen

Manueller
Seitenumbruch
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Der Autor
Nach dem Verschleiß von drei Schreibmaschinen
kaufte Dan Gookin 1982 auf Drängen des
Schreibmaschinenmechanikers seinen ersten
Computer. Entgegen aller seiner Vorurteile
erkannte Dan schnell, dass es bei Computern
nicht nur um Mathematik ging, und er fand schnell
Gefallen an den sonderbaren kleinen Maschinen.

 
Dreißig Jahre später hat Dan Gookin über 100
Bücher über Computer und Hightech geschrieben
und mehr als 50 Computer besessen, unter
anderem etwa ein Dutzend Laptops und
Notebooks. Er wurde bekannt als einer der ersten
Radiomoderatoren einer Computer-Talkshow,
Herausgeber eines Computermagazins, nationaler
Technologiepressesprecher und gelegentlicher
Schauspieler im Laientheater.

 
Dan sieht sich selbst immer noch als Schriftsteller
und »Computerguru«, mit dem Lebensauftrag, der
ganzen Welt mitzuteilen, dass Computer nicht zu
ernst zu nehmen sind. Sein Ansatz, was Computer
betrifft, ist unbeschwert und humorvoll und
dennoch sehr informativ. Er weiß, dass die
komplizierten Biester äußerst wichtig sind, und
leistet einen wesentlichen Beitrag, Menschen
dabei zu helfen, produktiv und erfolgreich zu
arbeiten. Dan kombiniert sein umfangreiches
Computerwissen mit einem einzigartigen
trockenen Humor, der alle informiert – und
wachrüttelt. Sein Lieblingszitat ist: »Computer



sind ein extrem trockenes Thema, aber das
bedeutet nicht, dass ich so über sie schreiben
muss.«

 
Die neuesten Bücher von Dan Gookin sind PCs für
Dummies, Windows 7 Edition, und Laptops für
Dummies, 4. Auflage. Er besitzt einen Abschluss in
Kommunikation/Visuelle Künste von der University
of California, San Diego. Dan Gookin wohnt in
North Idaho, wo er gerne mit Holz arbeitet, Musik
macht, Theater spielt, Fahrrad fährt und Zeit mit
seinen Söhnen verbringt.
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